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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ENSINO INTEGRAL §E ME

ARIA MUNICPAL DE EDUC

INSTRUCAO N ° 002/19 - SEMEDI/SPE/DEF

Instrui Gestores Escolares, membros de APMF e
Conselhos Escolares das Instituicbes de Ensino da
Rede Municipal de Paranagué sobre a normatizacéo e
execucao de Recursos provenientes de verbas do
Governo Federal: PDDE e demais programas;
convénios, doacbes e parcerias; arrecadacfes em
festas e eventos e da outras providéncias.

A Secretaria Municipal de Educacédo, nomeada pelo Decreto Municipal n° 10, de
01 de janeiro de 2017, no uso de suas atribuicdes legais conferidas, e considerando:
- a necessidade de Institucionalizar os processos de Execucdo, Acompanhamento e
Prestacdo de Contas por meio de elaboracdo diagnodstica de prioridades, plano de
aplicagéo, planejamento, divulgacdo dos recursos financeiros e prestagédo de contas de
forma clara e transparente, com a efetiva participacdo dos Conselhos Escolares e APMF,;
- a Resolugcdo n°® 9/2011, que estabelece os procedimentos a serem adotados para
aquisicdo de materiais e bens e contratacdo de servicos, com os repasses efetuados a
custa do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), pelas Unidades Executoras
Préprias (UEX) e entidades qualificadas como beneficentes de assisténcia social ou de
atendimento direto e gratuito ao publico que ministram educacao especial, denominadas
de Entidades Mantenedoras (EM), de que trata o inciso I, § 2° do art. 22 da Lei n°
11.947, de 16 de junho de 2009;
- a Resolucdo n°® 10/2013, que dispde sobre os critérios de repasse e execucdo do
Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), em cumprimento ao disposto na Lei
11.947, de 16 de junho de 2009;
- a Resolugao n° 15/2014, que dispbe sobre as prestacfes de contas das entidades
beneficiadas pelo Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e suas acdes agregadas;
- a Resolucao n° 8/2016, que altera as Resolugbes n° 10, de 18 de abril de 2013, e 16,
de 9 de dezembro de 2015, do Conselho Deliberativo do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacgéo (CD/FNDE), e da outras providéncias;

- a Resolucdo CD/FNDE n°7, de 22 de marco de 2018 que autoriza a destinacéo de
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recursos financeiros para cobertura de despesas de custeio, nos moldes operacionais e
regulamentares do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE, as unidades escolares
publicas municipais, estaduais e distritais que possuam estudantes matriculados no 1°
ano ou no 2° ano do ensino fundamental regular, por intermédio de suas Unidades
Executoras Proprias - UEX, a fim de garantir apoio adicional ao processo de
alfabetizacdo, no que se refere a leitura, escrita e matematica, no ambito do Programa
Mais Alfabetizacao;

- a Resolucgéo n° 06, de 27 de fevereiro de 2018 que acrescenta e altera dispositivos da
Resolucdo CD/FNDE n° 10, de 18 de abril de 2013, do Conselho Deliberativo do Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacéo - CD/FNDE;

- a Lei Municipal 3620 de 2016 que dispde sobre a Gestdo Democrética, e suas
alteracoes;

- a Lei Municipal 3603 de 2016 que dispde sobre a Criacdo dos Conselhos Escolares e

suas alteracoes;

RESOLVE:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Estabelecer os critérios e procedimentos administrativos para elaboracao
diagndstica de prioridades, plano de aplicacdo, planejamento, divulgacdo dos recursos
financeiros e prestacdo de contas de forma clara e transparente, com a efetiva

participacéo dos Conselhos Escolares e APMF.

Art. 2° - Os objetivos desta Instrugdo Normativa sao:

| - acompanhar a gestéo dos recursos orgamentarios e financeiros destinados as escolas,
com seguranca e de acordo com os principios de autonomia, ética, eficiéncia e
racionalidade administrativa.

Il - assumir a gestdo financeira como uma das competéncias da escola, exercitando as
etapas de planejamento, execucdo e controle dos recursos financeiros e de sua

vinculacao ao projeto pedagogico.
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[l - distinguir as diferentes fontes de financiamento da educacéo basica, identificando as
formas de transferéncia dos recursos financeiros publicos para a escola.

IV - elaborar planos de aplicagdo dos recursos financeiros da escola, definindo
instrumentos de supervisdo do processo e meios de prestacdo de contas & comunidade.
V - orientar as escolas na elaboracdo de Planos de aplicacdo: o estabelecimento de

prioridades dos recursos financeiros

VI - orientar as escolas sobre 0 uso adequado dos instrumentos de prestacdo de contas

Art. 3° - Os principios constantes nesta Instrucdo Normativa sdo os estabelecidos no art.
37 da Constituicdo Federal de 1988, que regem a administracao publica brasileira:

| - legalidade — obediéncia ao que a lei prescreve;

Il - impessoalidade — os atos devem atender aos interesses da comunidade;

lll - moralidade — aplicacdo de regras de correta administracdo regida pela ética, em
perfeita conjugacao com a lei, para resguardar o interesse publico;

IV - publicidade — os atos devem ser divulgados o mais amplamente possivel; e

V - eficiéncia — fazer mais e melhor com 0s mesmos recursos.
CAPITULO 2
DO CONHECIMENTO E DIVULGAQAO DAS VERBAS, RECEITAS E DOAC@ES
Secdo | — Dos Programas Federais

Art. 4° - As escolas publicas de educacdo basica da rede municipal podem ser
beneficiadas com recursos de Programas do Governo Federal mediante as seguintes
condigdes:

| - Estar com os dados atualizados no Censo Escolar realizado pelo Ministério da
Educacéo, no ano anterior ao do atendimento;

Il - Permanecer ativa no ano do repasse dos recursos;

lll - Enviar & Secretaria Municipal de Educacéo, a cada ano, a documentagdo necessaria
para o cadastramento.

IV - Manter atualizado o cadastro junto ao FNDE. (Anexo | - CADASTRO DA UEX até a

data limite prevista pela resolucdo N° 6, de 27 de fevereiro de 2018 e suas alteracdes).
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V - Possuir APMF e Conselho Escolar em situacdo vigente.

VI - Apresentar Cépia da Carteira de ldentidade, CPF e ata de posse do Presidente da
APMF.

VII - N&o possuir pendéncias com a prestacdo de contas de recursos federais, até a data

limite informada pela Secretaria Municipal de Educacdo anualmente.

Art. 5° - O FNDE providenciara a transferéncia a cada Instituicdo Escolar com valor
determinado com base no nimero de alunos matriculados na educacao basica, conforme

censo escolar do ano anterior.

Art. 6° - Os recursos transferidos para as escolas beneficiarias destinam-se a
DESPESAS DE CUSTEIO: MANUTENQAO/CONSUMO E DESPESA DE CAPITAL:
MATERIAIS PERMANENTES.

Secéo Il — Das Parcerias, Doacdes e Arrecadacao em Festas e Eventos

Art. 7° - As parcerias ndo excluem a relevancia do papel do municipio e seu dever em
garantir a toda a populacdo educacao publica e gratuita de excelente qualidade, ela é um
caminho a mais para sua viabilizagdo em melhores condi¢des, por meio da composi¢ao

dos espacos publicos por agentes estatais e representantes da comunidade.

Art. 8° - A escola pode estabelecer parcerias para solucdo de seus problemas e
implementacdo de atividades voltadas, fundamentalmente,para a elevacdo da qualidade

da aprendizagem.

Art. 9° - Doagbes ou recursos financeiros privados sdo aqueles que tém origem na
comunidade e séo arrecadados por meio de parcerias, contribuicdes, doacoes, festas,
rifas, entre outros que nédo resultam da arrecadacao de impostos e contribuicdes sociais
dos orcamentos publicos e, sim, do préprio esfor¢co da escola e da entidade privada a ela

vinculada.

Art. 10 - Podem ser recolhidos diretamente pelas escolas, mas, evidentemente, devem

ser utilizados para o funcionamento e a melhoria da qualidade do ensino e, portanto,
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devem ser gerenciados com a mesma racionalidade administrativa, sempre visando ao

atendimento dos fins estabelecidos no projeto pedagdgico da escola.

Art. 11 - As doagBes ou recursos financeiros privados também devem compor as fontes
de financiamento de sua escola, sendo a unidade executora responsavel pela geréncia
de recursos financeiros arrecadados diretamente pela escola por meio de contribuicdes,
auxilios e doacdes realizadas por pessoas juridicas, particulares, grupos da comunidade,

organizagéo de eventos.

Art. 12 - A contribuicdo recolhida as associacfes de pais e mestres e 0S recursos

privados devem ser recolhidos e aplicados diretamente a conta da unidade executora
para serem aplicados conforme finalidades especificas, aprovadas pelo colegiado.

Art. 13 - A arrecadacéao de recursos em Festas e Eventos deve ter objetivos claros para a

sua utilizacao antes de sua realizacao previstos no Plano de Aplicacao.

Art. 14 — A forma de arrecadacdo dos recursos privados devem ser discutidos e

aprovados pelo colegiado da escola, e devem constar no Estatuto da APMF.

CAPITULO 3

DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES, MEMBROS DE APMFS E CONSELHOS
ESCOLARES

Art. 15 - Cabe as Instituicdes de Ensino, na pessoa do seu gestor, a responsabilidade
pelo cumprimento do previsto nesta Instru¢do Normativa, no que concerne as etapas de
elaboracédo de diagnéstico, planejamento, elaboracdo do plano de aplicacdo, execucdo do
plano de aplicacéo, avaliacdo do resultado final por meio de bens e servi¢os, guarda e
manutencdo do patriménio adquirido, bem como pela prestacdo de contas mediante

gestao participativa e democréatica.

Art. 16 - A APMF tem obrigacdes legais, sob o acompanhamento do gestor escolar,

dentre outras:
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| - manter seus dados cadastrais atualizados no sistema PDDE WEB e na agéncia
depositaria dos recursos do programa,;

Il - manter o acompanhamento das transferéncias do PDDE, de forma a permitir a
disponibilizacdo de informagBes sobre os valores devidos as escolas ou aos polos que
representam, cientificando-as dos créditos correspondentes;

lIl - exercer plenamente autonomia de gestdo do PDDE e demais recursos, assegurando
a comunidade escolar participacao sistemética e efetiva nas decisdes colegiadas, desde a
selecdo das necessidades educacionais priorithrias a serem satisfeitas até o
acompanhamento do resultado do emprego dos recursos;

IV - empregar os recursos em favor das escolas ou dos polos que representam, em
conformidade com o disposto na alinea anterior e com as normas e 0S Ccritérios
estabelecidos nesta instrucao;

V - adotar os procedimentos estabelecidos pela Resolucédo n® 9, de 2011, e comentados
no Guia de Orientacdes para Aquisicdo de Materiais e Bens e Contratacdo de Servicos
com Recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), disponiveis no sitio
www.fnde.gov.br, para as aquisicbes de bens permanentes, materiais de consumo e
contratacdes de servicos em favor das escolas ou dos pélos que representam, mantendo
0s comprovantes das referidas despesas em seus arquivos, a disposicdo do FNDE, dos
orgaos de controle interno e externo e do Ministério Publico, de acordo com o art. 53
desta normativa;

VI - afixar, nas sedes das escolas ou dos pélos que representam, em local de facil acesso
e visibilidade, a relacdo dos seus membros e demonstrativo sintético que evidencie os
bens e materiais e os servicos que lhes foram fornecidos e prestados a expensas do
programa, com a indicacdo dos valores correspondentes, conforme quadros abaixo e

anexos:

COMPOSICAO DA DIRETORIA DA APMF

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENE

1° SECRETARIO

2° SECRETARIO

1° TESOUREIRO

2° TESOUREIRO
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COMPOSICAO DA DIRETORIA DO CONSELHO DELIBERATIVO

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE

1° SECRETARIO

2° SECRETARIO

COMPOSICAO DA DIRETORIA DO CONSELHO FISCAL

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENE

1° SECRETARIO

2° SECRETARIO

COMPOSICAO DO CONSELHO ESCOLAR

PRESIDENTE(Diretor)

REPRESENTANTE DOS TRABALHADORES DOCENTES

REPRESENTANTE DOS TRABALHADORES NAO DOCENTES

REPRESENTANTES DOS PAIS DE ALUNOS OU RESPONSAVEIS

REPRESENTANTES DO GREMIO ESTUDANTIL OU ALUNOS (EJA)

REPRESENTANTE DA APMF

REPRESENTANTE DOS MOVIMENTOS SOCIAIS ORGANIZADOS DA
COMUNIDADE (Associagdo de moradores, Sindicatos, Instituicbes religiosas,

Conselhos comunitarios, Conselho de saude entre outros...)

VIl - prestar contas a EEX, a qual se vinculam as escolas que representam, da utilizacéo
dos recursos recebidos, conforme vedacbes e recomendacfes desta normativa (Secao
IX);

VIII - disponibilizar, quando solicitada, as comunidade escolar e local, bem como ao
Comité de Geréncia Administrativa, Financeira e Infraestrutura toda e qualquer
informacéo referente a aplicacéo dos recursos;

IX - garantir livre acesso as suas dependéncias a representantes do Comité de Geréncia
Administrativa, Financeira e Infraestrutura, representantes do FNDE, do Tribunal de

Contas da Uniao (TCU), do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
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Ministério Publico, prestando-lhes esclarecimentos e fornecendo-lhes documentos
requeridos, quando em missédo de acompanhamento, fiscalizacdo e auditoria;

X - proceder, quando da contratacdo de servi¢cos de pessoas fisicas para consecucao das
finalidades do programa sobre os quais incidirem imposto de renda, ao imediato
recolhimento das parcelas correspondentes ao tributo e a apresentacao da Declaracéo do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) na forma e prazo estabelecidos pela Secretaria
da Receita Federal do Brasil do Ministério da Fazenda;

X| - apresentar as Declara¢des de Informagbes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica
(DIPJ) e de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF), ainda que de isen¢do ou
negativa, nas formas e prazos estabelecidos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil

do Ministério da Fazenda, disponiveis no sitio www.receita.fazenda.gov.br;

XIl - apresentar a Relacdo Anual de Informagfes Sociais (RAIS), ainda que negativa, na
forma e prazos estabelecidos pela Secretaria de Politicas Publicas de Emprego do
Ministério do Trabalho e Emprego;

XIlI - formular consultas prévias e regulares ao setor contabil ou financeiro da EEx a qual
se vinculam e/ou ao 6rgdo mais proximo da Fazenda Federal, Estadual, ou Municipal
guanto a possivel obrigatoriedade de retencdo e recolhimento de valores a titulo de
tributos incidentes sobre servigcos contratados a expensas do programa, bem como para
informar-se sobre outros encargos tributarios, fiscais, previdenciarios ou sociais a que
porventura venham a estar sujeitas.

XIV - Participar de cursos de capacitacdo e Fortalecimento de Conselhos Escolares e

APMF, sempre que convocados.

Art. 17 - Cabe ao Conselho Escolar as fungdes consultiva, deliberativa, mobilizadora e
fiscalizadora nas questdes de ordem pedagdgica, administrativa e financeira, conforme
Lei Municipal 3603/2016 e sua alteracoes:

| - a funcdo deliberativa refere-se tanto a tomada de decisfes relativas as diretrizes e
linhas gerais das acgbOes pedagodgicas, administrativas e financeiras quanto ao
direcionamento das politicas publicas, desenvolvidas no ambito escolar.

Il - a funcdo consultiva refere-se a emissdo de pareceres para dirimir dividas e tomar
decisbes quanto as questbes pedagdgicas, administrativas e financeiras, no ambito de
sua competéncia.

lll - a funcdo avaliativa refere-se ao acompanhamento sistematico das acdes educativas
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desenvolvidas pela unidade escolar, objetivando a identificacdo de problemas e
alternativas para melhoria de seu desempenho, garantindo o cumprimento das normas da
escola, bem como, a qualidade social da instituicao escolar.

IV - a funcdo fiscalizadora refere-se ao acompanhamento e fiscalizacdo da gestéo
pedagdgica, administrativa e financeira da unidade escolar, garantindo a legitimidade de
suas acoes.

V - discutir e aprovar o Plano de Aplicacdo Anual, elaborado pela Equipe Gestora da
Instituicdo de Ensino, sobre as questdes administrativas, financeiras e pedagdgicas;

VI - fiscalizar o gerenciamento e aplicacdo de todos o0s recursos repassados e/ou
adquiridos pela Instituicdo de Ensino, oriundos do Poder Publico, eventos e/ou doacbes
advindas da comunidade e de entidades privadas;

VIl - avaliar, periddica e sistematicamente, as informagdes referentes ao uso dos recursos
financeiros, a qualidade dos servigos prestados na Instituicdo de Ensino e os resultados
pedagdgicos obtidos;

VIII - convocar reunides ordinarias e extraordinarias, quando couber;

IX - analisar e deliberar sobre a aprovacéo do Plano de Aplicacdo e a prestacao de contas
dos recursos financeiros da Instituicdo de Ensino;

X - recorrer as instancias superiores, conforme art 4° da Lei Complementar Municipal
69/07, nas questbes que nao se julgar apto a decidir e ndo previstas no Regimento
Escolar e no Estatuto do Conselho Escolar;

Xl - fiscalizar os recursos financeiros, incluindo recursos repassados, arrecadados e
doados, além de servicos prestados envolvendo a Instituicdo de Ensino;

XIl - fiscalizar a gestdo administrativo-pedagdgica e dos recursos financeiros da
Instituicdo de Ensino;

X1l - participar de cursos de capacitagdo e Fortalecimento de Conselhos Escolares e

APMF, sempre que convocados.

Secédo | — Da Elaboracé&o do Diagnostico e Plano de Aplicacéao

Art. 18 - O Gestor Escolar deverd, juntamente com o Conselho Escolar e APMF, realizar
uma avaliagdo diagnostica de prioridades de investimento de recursos seguindo as
seguintes dimensdes:

| - Gestdo Educacional - adequacéo ao Projeto Politico Pedagdgico;
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Il - Suporte a Professores e Profissionais da Educacéo;
[l - Praticas Pedagdgicas e Avaliacao;
IV - Infraestrutura Fisica e Recursos Pedagogicos;

V - Fundo de reserva para servicos emergenciais.

Art. 19 O gestor escolar juntamente com o Conselho Escolar e APMF devera realizar
pesquisa junto aos setores administrativo, servigos gerais e setor pedagdgico para analise
de sugestbes e necessidades por setor. (Anexos 1A, 1B e 1C dos Recursos Proprios)

Art. 20 - Apés a elaboracdo do Diagnoéstico de Prioridades, o gestor, a APMF e o
Conselho Escolar deverdo se reunir para definicho de investimentos por ordem de
prioridade e posteriormente convocar assembléia com a comunidade escolar (pais/
professores) para apresentar o Plano de Aplicacdo de Recursos (Anexo 5, dos

Recursos Proprios).

Art. 21 - No Plano de Aplicacdo deverdo constar todas as previsdes de recursos
provenientes de repasses do Governo Federal para programas, doacdes e parcerias,
arrecadacdo de festas e eventos, bem como a previsdo de destinacdo de recursos e

investimentos para cada tipo de recebimento.

Art. 22 - O Plano de aplicacdo sé podera ser alterado com a anuéncia da maioria dos

membros do Conselho Escolar e APMF, com justificativa para as alteracoes.

Art. 23 - O atesto de recebimento devera ser feito somente apds rigorosa conferéncia dos
itens recebidos e deve conter as seguintes informacoes:

| - Data do recebimento.

Il - Nome completo e legivel do funcionério responsavel pelo recebimento.

[Il - Numero do documento de identidade, preferencialmente o RG.

IV - Cargo/Funcéo.

V - Assinatura.

VI - Carimbo de identificagdo da escola.
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Art. 24 - O plano de aplicacdo pode cobrir bimestral ou semestralmente e precisa
descrever acdes detalhadas para deixar bem claro o que pretendem, devendo, sempre
gue possivel, descrever, antecipar as estratégias para conseguir 0s objetivos propostos,

informando a sua real motivagao.

Art. 25 - Os orgcamentos, por sua vez, sdo detalhamentos dos planos; devem conter
despesas com prioridades definidas em comum acordo entre todos os demais
participantes de sua elaboracédo, quantificadas e com valor fixado, sendo o orcamento
composto por uma estimativa de arrecadacdo ou de entrada de recursos, que sdo as

receitas, e também por uma previsao dos gastos.
Secéo Il — Dos Registros

Art. 26 - E necessario manter registros de todas as etapas, sendo 0s mesmos em:

| - Livro Ata;

Il - Copias de Editais;

lll - Questionarios de pesquisa e sugestao;

IV - Diagndstico de Prioridades;

V - Orcamentos, sendo trés (03) no minimo, apresentar os orcamentos em formulario
préprio, contendo os dados do fornecedor, como: CNPJ, carimbo e assinatura do
fornecedor, endereco, telefone, validade da proposta (30 dias), forma de pagamento,
condicao de entrega ou prestacao de servicos, além de especificar com clareza os itens;
VI - Cépia do Plano de Aplicacéo;

VII - Pareceres do Conselho Escolar e APMF;

VIl - Cronograma de Reunifes;

IX - Registro fotografico.
Secéo Il - Do Cronograma de Reunides e de Prestacao de Contas
Art. 27 - O cronograma de reunifes do Conselho Escolar e APMF devera ser fixado em

edital, em local visivel e amplamente divulgado, preferencialmente com previsédo de pauta,

conforme modelo abaixo:
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(IDENTIFICA(}AO DA UNIDADE ESCOLAR)
Calendério de reunidoes ordinarias APMF - Gestdao 2018 /2020

Més DATA HORARIO LOCAL

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO
DEZEMBRO

MEMBROS DA APMF
PRESIDENTE:
VICE-PRESIDENTE:
1° TESOUREIRO:

2° TESOUREIRO:

1° SECRETARIO:

2° SECRETARIO

MEMBROS DO CONSELHO DELIBERATIVO:
PRESIDENTE:
VICE-PRESIDENTE:
1° SECRETARIO:
2° SECRETARIO
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MEMBROS DO CONSELHO FISCAL:
PRESIDENTE:
VICE-PRESIDENTE:
1° SECRETARIO:
2° SECRETARIO

Art. 28 - A prestacdo de contas devera, impreterivelmente, ocorrer bimestralmente em
data prevista no cronograma de reunides, ainda que ndo haja movimentacao direta de
recursos, e devem ser divulgadas, doacdes, recebimento de materiais e equipamentos da
Secretaria ou de outros érgaos, além da divulgacéo de todas as a¢les realizadas ou néo,
justificando, se for o caso, a

nao realizagao.

Secao IV — Da Consulta de Processos Licitatérios em andamento e materiais

disponiveis

Art. 29 - E de responsabilidade do gestor escolar acompanhar ou solicitar por escrito,
informacdes sobre processos licitatorios em fase final do certame, bem como controle de
estoque interno e externo, antes de efetuar aquisicdes ou contratar servigcos, como forma
de justificar aquisicdo ou contratacdo evitando dupla destinacdo de recursos publicos,
devendo a secretaria dar devolutiva por escrito.

Paragrafo Unico — Havendo processo licitatorio em andamento com finalizagdo néo
prevista e concomitantemente necessidade de determinada contratacdo de bens ou
servicos, o0 gestor escolar pode solicitar aprovagdo do Conselho Escolar para

cumprimento ou alteracdo no Plano de Aplicacéo.

Secédo V - Da Previsédo de Receitas e do Plano de Aplicagéo de Recursos

Art. 30 - No Plano de Aplicacdo deverdo constar todas as previsdes de receita, 0

diagndstico de prioridades aprovadas, a previsdo orcamentéria de custos, bem como a

definicdo de qual recurso serd empregado em qual acao.
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Secéo VI - Da Execucéao do Plano de Aplicacao

Art. 31 - Ap6s a aprovacgdo do Plano de Aplicacdo pelo Conselho Escolar e APMF e com
0S orcamentos em maos, o gestor podera solicitar a um representante da APMF, podendo
ser 0 presidente ou tesoureiro e ainda um representante do Conselho Escolar para

realizar a efetivacédo das aquisi¢cdes e contratagdes, conforme Plano de Aplicacéo.

Art. 32 - Os documentos fiscais — notas fiscais, faturas, recibos e outros — deverdo conter
datas iguais ou anteriores as da confeccdo dos cheques para pagamento, observados 0s
prazos de entrega de mercadorias e da prestacdo dos servigos, estabelecidos em
contratos ou documentos de compra nominal ao fornecedor, no caso do cartéo,

apresentar comprovante de pagamento.

Art. 33 - Ndo serd permitido a utilizacdo de recursos fora dos prazos, por antecipacéo, e
em desacordo com o objeto estando sujeitos a devolucéo.

Art. 34 - Os saldos no final da execucdo do objeto deverdo ser reprogramados ou
devolvidos, se for o caso, com as contas devidamente conciliadas. E em todos os casos
de despesas, os documentos fiscais ndo deverdo nem poderdo conter quaisquer rasuras,

sob pena de serem considerados nulos e sem efeito.

Art. 35 - E terminantemente proibido utilizar recursos de adiantamentos de convénios ou
do Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE para o pagamento de pessoal vinculado a
escola ou em contratos temporarios, exceto em casos de classificagcdo em selecao por

meio de editais centralizados na SEMEDI.

Art. 36 - A APMF sob o acompanhamento do gestor devera:

| - guardar sempre os comprovantes de todos os pagamentos efetuados.

Il - registrar no verso de contas e documentos o meio utilizado para o pagamento,
indicando o nimero do documento (por exemplo: cheque n° x, do Banco x, no valor de R$
X), € manter registro em copia de todos os cheques.

[l - Exigir autenticacdo mecanica nos documentos fiscais. Essa autenticacdo deve
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mostrar o estabelecimento onde foi paga a conta, a data, o caixa que efetuou o

recebimento e o valor pago.

Secéao VII - Do Acompanhamento da Execucao do Plano de Aplicacgéo.

Art. 37 - O Conselho Escolar e a APMF devera realizar, bimestralmente, o
acompanhamento e supervisdo de cronogramas de desembolso: 0s movimentos
conforme Plano de Aplicacdo aprovado pelo Conselho Escolar, no qual devera estar

especificado o valor que espera receber e como ele sera gasto.

Art. 38 - O Gestor e a APMF deverdo seguir as orientagbes da Secretaria quanto a
aplicacéo financeira dos recursos recebidos e os montantes dos créditos, conforme esta

instrucao normativa.

Art. 39 - Todos os recursos vinculados as unidades executoras deverdo estar disponiveis
nas contas correspondentes para 0s pagamentos contratados.

Art. 40 - O controle e normas para prestacao de contas sobre despesas realizadas com
recursos financeiros publicos, na administracdo publica, sera feito por dois tipos de
controle: o interno e o externo.

| - o controle interno é exercido pelo poder que executa a despesa que, no caso da escola
gue conta com unidade executora, € o conselho fiscal, Conselho Escolar, Comunidade
Escolar.

Il - o controle externo é exercido pela Secretaria Municipal de Educacéo,Controladoria
Geral do Municipio, Legislativo com auxilio do Tribunal de Contas do Estado. No caso de
envolver a utilizacdo de recursos federais, o controle também é feito pelo Legislativo
Federal, com a acdo do TCU, além da acgéo fiscalizadora dos organismos repassadores
dos recursos. E ainda o controle exercido pela sociedade por meio do Ministério Publico,
gue pode ser acionado em casos especiais, tais como o de enriquecimento préprio ou de

terceiros ou o de favorecimento ou enriquecimento ilicito com recursos publicos.
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Secéo VIII - Da Prestacao de Contas para a Comunidade Escolar

Art. 41 - Os recursos financeiros recebidos exigem diferentes tipos de prestacao de
contas, que tem por objetivo atender a diversas exigéncias:

| - legais, porque o0s recursos repassados estdo autorizados por leis que fixam normas e
orientacdes para sua aplicacao;

Il - contabeis, porque as informacdes sobre o gasto sdo contabilizadas por organismo
centralizado, em conformidade com a legislacéo federal vigente;

lll - sociais, que requerem explicacdes detalhadas sobre o que foi feito com o dinheiro

repassado.

Art. 42 - A prestacdo de contas para a comunidade pode ser feita por meio da publicacéo
de demonstrativos e do parecer do conselho fiscal e escolar, que devera ser lavrado em
ata de reunido realizada para a verificagdo de todos os documentos utilizados em
recebimentos e pagamentos (documentos fiscais, bancéarios e de pagamentos de
tributos), bem como do cumprimento dos planos de aplicacdo e orgamentos previamente

aprovados.

Art. 43 - Quaisquer irregularidades constatadas pelo conselho deverdo ser sanadas
dentro do prazo determinado para a regularizagdo, considerados, ainda, os prazos finais
para a remessa de documentos as outras esferas de governo, conforme visto
anteriormente — com especial atencao aos prazos fixados para a entrega da prestacéo de

contas do Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE.

Art. 44 - Uma vez aprovadas as contas, ap0s o parecer favoravel do conselho fiscal e
escolar, todos os documentos devem ser remetidos aos 6rgaos responsaveis nos prazos

previstos.

Art. 45 - NAao respeitar 0os prazos sujeita a unidade executora a interrupcdo do
recebimento de repasses ja previstos e a tomada de contas especiais, além de implicar

outras medidas de responsabilizagao.
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Art. 46 - Embora a unidade executora seja uma entidade com personalidade juridica sem
fins lucrativos, ela deve, obrigatoriamente, apresentar declaracdo de Isencéo do Imposto
de Renda de Pessoas Juridicas, DCTF e RAIS, anualmente, obedecendo os prazos
conforme a legislacdo pertinente, o ndo-cumprimento dessa norma € motivo para a

aplicacao de multa regulamentar.

Art. 47 - A apresentacdo dos resultados para os conselhos precisa ser formal, contendo

todos os resultados alcancados, acompanhada de documentacéao oficial.

Art. 48 - O conjunto de documentos deve ser composto pelos formularios exigidos,
devidamente preenchidos e conferidos; pelos documentos fiscais de compra de
mercadorias e de comprovacao da realizacdo de servicos; pelos recibos de pagamentos;
€ por guaisquer outros registros e apontamentos que se fizerem necessarios para dar

plena satisfacéo do uso do dinheiro.

Art. 49 - A prestacdo de contas sobre a utilizacdo de recursos financeiros deve comecar
pelo comparativo entre o Plano de Aplicacdo discutido e aprovado inicialmente e aquele

gue foi efetivamente realizado.

Art. 50 - E necessario demonstrar, também, as justificativas para as diferencas apuradas
e explicitar o que se pediu e a finalidade do recurso solicitado, apresentando 0s recursos
recebidos e onde foram aplicados, enfatizando as diferencas de prazo e de valores,

justificando atrasos, se houver, tanto dos repasses como da efetivacdo de pagamentos.

Art. 51 - Despesas realizadas para atendimento a urgéncias devem ser relatadas no
momento da prestacdo de contas, mas necessitam de prévio conhecimento dos membros
do Conselho Escolar e APMF.

Art. 52 - Antes do encaminhamento da prestacdo de contas a Secretaria Municipal de
Educacao, deve-se verificar se todos os documentos estdo corretos e rubricados pelos

responsaveis e conselheiros.
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Secdo IX — Da Prestacdo de Contas Oficial

Art. 53 - Os originais dos documentos fiscais devem ser guardados durante um periodo
de 10 anos da data do julgamento da prestacdo de contas anual do FNDE pelo TCC,

definido no art. 18 da Resolucao 08/2016 e suas alteracdes.

Art. 54 - O Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) tem formulérios préprios, que
encontram-se nos Anexos do FNDE (I, II, 111, 1V, V, VI, VII, VI, 1X), que também poderdo

ser obtidos no endereco eletrdnico do FNDE na internet (www.fnde.gov.br). De acordo

com o preenchimento dos formulérios anexar a eles os documentos necessarios: NOTA
FISCAL, ORCAMENTOS, COPIA DE CHEQUE, COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO
CARTAO, EXTRATOS BANCARIOS)

Art. 55 - O prazo para entrega de Prestacdo de Contas Oficial € de até 10/01 (ou
proximo dia util) do ano subsequente ao recebimento dos recursos e devera ser

respeitada evitando responsabilizacao.

X — Das Vedacdes e Recomendacdes

Art. 56 - E proibido pagamento antes da entrega do produto ou prestacéo do Servigo;
(pagamento efetuado com cheque e ou cartdo mesmo devem apresentar a mesma data

da nota fiscal).

Art. 57 - E proibido a utilizacdo de recursos previstos, mas ndo recebidos, estando
sujeito a ndo desembolso dos valores para pagamento, reprovacdo da prestacdo de

contas e responsabilizagéo dos gestores.

Art. 58 - Na conferéncia dos itens, quando for o caso, as embalagens e materiais devem
ser abertos, conferindo as quantidades de unidades e da integridade das embalagens,

tanto externa quanto interna, conforme expresso na Nota Fiscal.


http://www.fnde.gov.br/
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Art. 59 - O uso de recursos deve, obrigatoriamente, se destinar a cobertura de despesas
para o funcionamento da escola, sempre de acordo com o plano de aplicagéo aprovado
pelo conselho ou colegiado e respaldadas por estatuto ou regimento préprio.

Art. 60 - Todo o movimento de pagamentos, oriundos dos programas do FNDE, deve ser
realizado por meio de cheques nominais ou cartdo magnético, sem excec¢ao, ndo sendo

permitida a emissado de cheques avulsos, pré-datados ou sem provisao (sem fundos).

Art. 61 — Os pagamentos realizados com recursos préprios devem ser analisados em
conjunto entre os membros da APMF e do Conselho Escolar, para que haja uma

consonancia quanto a forma de pagamento que sera utilizada.

Art. 62 - Os cheques, no exato valor de cada despesa realizada, deverdo ser assinados

pelo presidente e pelo tesoureiro da unidade executora, atestados pelo gestor.

Art. 63- A documentacao devera conter especificagcdo completa dos servicos realizados
e de suas etapas, ou dos materiais adquiridos e registrados nos livros e nas fichas para

prestacao de contas e avaliacdes futuras.

Art. 64 - Nao é permitido empregar recursos do PDDE para implementar acdes que ja
estejam sendo financiadas pelo FNDE. Assim, o dinheiro do PDDE nédo pode ser
utilizado, por exemplo, para comprar livros didaticos e de literatura ja distribuidos pelo
FNDE por meio de Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) e do Programa Nacional
Biblioteca da Escola (PNBE).

Art. 65 - Os recursos do PDDE também ndo podem ser usados em gastos com pessoal
(salario, féerias, 13°, diarias e passagens, etc.), pagamento de agente publico da ativa,
tarifas bancarias e tributos (exceto os incidentes sobre os bens adquiridos e/ou servigos

contratados).

Art. 66 - S8o incompativeis com os propositos do PDDE os gastos com festividades,

comemoracgdes, coquetéis, recepcdes, prémios e presentes que nao tenham finalidades
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pedagdgicas, bem como transporte para atividades administrativas, reformas de grande
porte e ampliacdo de areas construidas e despesas de qualquer espécie que
caracterizem auxilio assistencial ou individual (uniforme, material escolar, cesta basica,

etc.).

Secédo Xl - Do Uso dos Recursos em Capital ou Custeio

Art. 67 - Os recursos do PDDE devem ser utilizados para adquirir bens e contratar
servicos que contribuam para o funcionamento e melhoria da infraestrutura fisica, bem
como para o desenvolvimento de atividades didatico-pedagodgicas das escolas. Para
tanto, devem ser empregados, entre outras finalidades:

| - na compra de material de consumo (limpeza, papelaria, suplementos de informatica,
etc.);

Il - material permanente — quando receberem recursos de capital;

Il - para pagar despesas cartorarias decorrentes de alteracbes de estatuto ou

recomposicao de membros de UEX.

Secao Xl — Da Previsédo de Recursos para uso emergencial

Art. 68 - Na elaboracdo do Plano de Aplicacdo devera ser analisada a necessidade de
previsdo de recursos para situacdo de uso emergencial. (Prazos para alteragoes,
critérios, tipos de emergéncia).

Secéo Xlll - Da Fiscalizacao
Art. 69 - O pagamento s6 devera ser efetuado depois que as mercadorias tenham sido
entregues, de acordo com o que foi pedido, ou que o servico tenha sido executado

conforme o que foi contratado.

Art. 70 - A entrega das mercadorias ou a prestacdo de servicos devem corresponder aos

documentos fiscais com descricado detalhada.

Art. 71 - Nos documentos fiscais, 0 responsavel na escola por sua aprovacado devera

atestar que a mercadoria foi entregue ou que o servico foi realizado.
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Art. 72 - Nos documentos disponiveis para fiscalizacdo, se necessario, deverdao constar o
nome do responsavel pelo recebimento das mercadorias ou dos servicos sem apresentar
guaisquer rasuras, constando ainda as seguintes informagodes:

| - a fonte de recursos que esté sendo utilizada;

Il - que a empresa para quem sera efetuado o pagamento € a mesma que foi contratada,

constando dados sobre a empresa, datas de entrega, valores unitarios e totais.

Art. 73 - As datas de entrega e de realizacdo dos servicos devem corresponder aos
prazos contratados, pagamentos realizados e datas contratuais.

Art. 74 - Em toda transacdo de mercadorias, 0s estabelecimentos comerciais devem
emitir, obrigatoriamente, um documento denominado nota fiscal, quando se tratar de
empresas que prestam servicos, o documento que deve ser emitido € a nota fiscal de

Servigos.

Art. 75 - Toda vez que forem efetuados pagamentos para pessoas fisicas, por trabalhos
de qualquer natureza por elas realizados, deve-se receber um documento que comprove
esse pagamento, denominado recibo, contendo os elementos caracteristicos: o valor
recebido com representacdo numérica e por extenso, quem efetuou o pagamento, o
servico realizado, o local, a data do recebimento e o nome legivel, seguido do nimero do

documento da pessoa que atesta o recebimento.

Art. 76 - E necessario realizar a conferéncia do extrato bancério: identificando os
elementos principais. O extrato bancario € uma espécie de resumo de todas as
movimentagfes realizadas na conta bancaria num determinado periodo de tempo.

Entendo-se extrato bancario relativo a conta corrente e extrato bancario relativo a

aplicacao financeira.

Art. 77 - A conciliacdo é uma forma de controle aplicavel a cada conta bancéria, trata-se,
basicamente, da apuracdo das diferencas encontradas entre os saldos bancéarios
informados no extrato (banco) e aqueles que anotamos no taldo de cheques (canhoto).
Para isso, é suficiente ter & mao os extratos bancarios (conta corrente e aplicacao

financeira) e as anotagbes de todos os pagamentos realizados inscritos nos taldes de



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAGUA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ENSINO INTEGRAL

cheques (canhoto), assim como a conferéncia dos canhotos dos pagamentos realizados

com o cartdo magnético.

Art. 78 - Essa verificacado deve tratar sempre de um periodo fixo, como, por exemplo, um
meés, ou seja, a cada final de més, ou bimestralmente, deveremos comparar o saldo da
conta bancaria indicada no extrato enviado pelo banco com aquele saldo que apuramos

apos a emissado dos cheques.

CAPITULO 4

Secéo | - Utilizacdo, Manutencao e Conservacéao do Patriménio Escolar

Art. 79 - Os equipamentos e materiais permanentes requerem especial dedicacdo dos
gestores escolares, no que se refere tanto a sua conservacdo e manutencao quanto ao
processo de especificacdo e aquisicdo, 0S equipamentos e materiais permanentes em
geral necessitam da reposi¢cdo de outros materiais de consumo, como se dé, por exemplo,
com as maquinas de escrever ou computadores, que precisam de fitas e cartuchos de
tinta de impresséo, exigindo atencdo redobrada no que concerne a qualidade, o custo de
aquisicao, o custo de manutencéo, a versatilidade, a facilidade de operacédo e manuseio,
a adequacéo e facilidade de transporte, a seguranca e a estética), principalmente quando

€ mais vantajoso comprar uma grande quantidade e manter um determinado estoque.

Art. 80 - O controle da utilizacdo e estoque pode e deve ser feito de maneira democréatica,
utilizando-se dos mesmos preceitos educacionais cotidianos, lembrando a todos a
necessidade da eficacia do uso dos recursos financeiros e promovendo a racionalizacao,

o cuidado com o vencimento dos prazos de validade, o0 armazenamento, por exemplo.

Art. 81 - E importante que sejam reservados locais apropriados para cada tipo de

material, com mobiliario também apropriado as necessidades de armazenamento.

Art. 82 - Os materiais de distribuicdo gratuita, como os livros do Programa nacional de
Livro Didatico (PNLd), ndo s&o adquiridos na prépria escola. E evidente que a natureza da

despesa — distribuicdo gratuita — ndo prescinde dos cuidados com a especificacdo e
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aquisicdo dispensados aos equipamentos, materiais permanentes e materiais de

consumo, devendo ser o controle de estoque ainda mais rigoroso.

Art. 83 - Classificar o patriménio segundo a natureza da despesa € extremamente
importante para todo o processo de aquisicdo e manutencdo do patriménio escolar, uma

vez que estas operacdes sdo da area da contabilidade publica.

Art. 84 - A Manutencdo, conservacao e seguranca do patrimonio escolar exigem o
permanente monitoramento das condicbes de funcionamento da escola e um

consequente plano de prevencao.

Art. 85 - Para elaboracdo do Plano de Aplicacdo € importante levar em conta o
monitoramento das condi¢des de funcionamento da escola em todos os conjuntos de
ambiente como: o conjunto pedagdgico, constituido pelas salas de aula, laboratorios de
informatica e ciéncias, quando houver, oficinas de trabalho e biblioteca; o conjunto
administrativo, composto pela diretoria, secretaria e sala de professores; o conjunto de

servicos, constituido pela cozinha, refeitério, dispensa e banheiros.

Secao Il - Aquisicéo, registro, reposicao e alienacédo de bens e contratacao de

servi¢cos na escola

Art. 86 - A adequada manutencdo e conservacao dos recursos materiais da educacéo
publica é tarefa precipua da secretaria de educacdo, compartiihada com a direcdo de
suas escolas, devendo elas zelar pelo patriménio publico sob sua responsabilidade,

cooperando com o que se chama de “sistema de administracdo de material e patriménio”.

Art. 87 - Todo bem entregue a escola esta sob a responsabilidade direta do(a) gestor(a)
escolar, cabendo-lhe zelar por sua guarda e conservacdo, claramente que essa
responsabilidade é compartilhada com todos os servidores publicos que trabalham na
escola. Assim, ao receber um bem enviado pelo 6rgao responséavel pelo patriménio, o(a)
gestor(a) escolar deve atestar seu recebimento, apos verificacdo precisa do material ou
equipamento e de seu estado de conservacao, fazendo as anotacdes préoprias no aviso de

recebimento e deve também registra-lo no cadastro de bens sob a responsabilidade da
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escola e verificar se 0 numero de identificacdo no patrimdnio publico esta devidamente

atribuido (plaqueta, etiqueta ou outro meio de identificacéo).

Art. 88 - Os mesmos procedimentos administrativos devem ser adotados quando a escola
recebe uma doacéao direta de bens ou entdo quando adquire bens por intermédio da sua
unidade executora, com recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola, obrigacdo esta
definida em lei. Veja 0 que diz o artigo 94, da Lei n° 4.320/64: “Havera registros
analiticos de todos os bens de carater permanente, com indicacdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada um deles e dos agentes

responsaveis pela sua guarda e administragao.”

Art. 89 - Sempre que a Unidade Executora Prépria (UEX) adquirir ou produzir bens
permanentes com recursos do PDDE e de suas a¢fes agregadas, deve efetivar a doacéo
dos bens para o patriménio do municipio ou estado, conforme a vinculacdo da escola,

logo apds o recebimento do bem na escola.

Art. 90 - A UEX deve preencher Termo de Doacado especificando os bens adquiridos,
seus valores monetarios, os comprovantes fiscais da compra, bem como a escola
beneficiaria dos bens, a qual sera responsavel pela guarda e conservacdo desse
patriménio. Esse termo devera ser remetido ao setor da prefeitura e/ou Secretaria
Municipal de Educacéo, responsavel pela gestao patrimonial do ente federado, logo apés

0 recebimento do bem na escola.

Art. 91 - Apé6s receber o Termo de Doacdo, o setor competente devera, mediante

tombamento, incorporar os bens doados ao patriménio do ente federativo.

Art. 92 - A incorporagdo do bem ao patriménio do ente federado néo significa que o bem
sera retirado da escola. Isto s6 podera acontecer se a unidade de ensino beneficiaria do
bem for extinta ou paralisada, ou se for considerado que o bem ndo mais tem utilidade

para a escola.

Art. 93 - Constitui, portanto, atribuicdo do(a) gestor(a) escolar manter adequado registro
de todos os bens patrimoniais da escola e dos materiais por ela utilizados, mantendo um

arquivo organizado, no qual constem as principais informacfes sobre cada um dos bens



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAGUA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ENSINO INTEGRAL

existentes na escola, devendo constar, por exemplo: nome do bem, seu numero
patrimonial (nUmero de tombo), tipo, localizacdo nas dependéncias da escola, data da
aquisicdo ou do recebimento. No seu arquivo deve também constar um espago para
registro da data de eventual baixa desse bem (descarte, doacdo, devolugdo ao érgao

central de patriménio).

Art. 94 - O Gestor deve manter cadastro patrimonial, considerado uma necessidade da
boa gestdo e uma seguranca para o gestor, especialmente quando hd mudanca na

gestdo de uma escola, sendo possivel verificar todo o patriménio da escola.

Art. 95 - O Gestor deve dar baixa no cadastro do patrimonio da escola, em caso de furto,
perda ou destruicdo de um dado bem sob a guarda da escola, devendo tomar algumas
providéncias indispensaveis, como: se o bem for furtado, antes de mais nada, é
necessario registrar queixa perante a autoridade policial mais proxima e, em seguida,
notificar o érgdo responsavel pelo patrimoénio, detalhando as especificacdes do bem
furtado e seu numero de registro patrimonial, quando houver, ou informar o recurso

utilizado para aquisicao.

Art. 96 - Essa notificacdo também deve ser feita no caso de perda ou destruicdo do bem,
para as providéncias cabiveis.

Art. 97 - A alienacdo de bens também é regulada pela Lei n°® 8.666/93. A alienacéo so
pode ocorrer mediante a existéncia de interesse publico devidamente justificado, quando,
por exemplo, os bens sédo considerados inserviveis para a administracdo publica. Tanto
pode-se dar no caso de substituicdo por outros mais novos ou mais adequados, como no
caso em que sua utilizagéo perdeu sentido, mas ha um processo legislativo a ser seguido

para esse fim.

Art. 98 - A forma mais frequente de alienacao de bens é o leildo. No entanto, a legislacéo
prevé outras possibilidades, como a doagéo, que sé € permitida exclusivamente para fins
e uso de interesse social, ap0s avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia (Art. 17, Il,
da Lei n® 8.666/93), embora o gestor escolar publico ndo possa realizar diretamente a

doacdo por se tratar da competéncia do 6rgdo responsavel pelo patrimbénio municipal,
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nada impede, porém, que o(a) gestor(a) comunique a esse 6rgao o eventual interesse de

alguma instituicdo em receber a doacéo.

Art. 99 - E possivel que o municipio, em determinado momento ou circunstancia
administrativa, ndo tenha interesse em se desfazer definitivamente de um bem imovel,
mas ndo se oponha a cedé-lo, por determinado periodo, para que ele seja utilizado, para
a finalidade acordada, pelo outro ente federado. Nesse caso, ndo ha necessidade de todo
0 processo legislativo mencionado, mas € importante que seja concedido o direito real de
uso, nos termos do artigo 17, 82°, da Lei n°® 8.666/93.

CAPITULO 9

DA RESPONSABILIDADE E DISPOSICOES FINAIS

Art. 100 - O descumprimento desta Instrucdo Normativa ensejara apuracdo da
responsabilidade do(s) infrator(es), de acordo com as legislagbes vigentes e, se
comprovado exercicio irregular das atribuicdes, responsabilidade civil, penal e

administrativamente.

Art. 101 - S&o partes integrantes desta normativa 0s seguintes anexos:

| - RECURSOS PROPRIOS:

Anexo 1A — Diagndstico do Setor Administrativo

Anexo 1B — Diagnostico do Setor Pedagogico

Anexo 1C — Diagnastico do Setor de Servigos Gerais

Anexo 2 — Necessidades por Setor e Andlise de Sugestdo de Compras
Anexo 3 — Consulta de Processos Licitatorios em Andamento e Materiais Disponiveis no
Almoxarifado

Anexo 4 — Aprovacgao das Prioridades

Anexo 5 — Demonstrativo Mensal da Prestacédo de Contas

Anexo VI — Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos (Modelo FNDE)
Anexo VII — Termo de Doacao (Modelo FNDE)
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I - RECURSOS FNDE

Anexo | — Cadastro da Unidade Executora Prépria

Anexo Il — Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa e de pagamentos
Efetuados
Anexo Il — Rol de Materiais, Bens e/ou Servicos Prioritarios

Anexo IV — Consolidacao de Pesquisas de Precos

Anexo V — Comprovante de Beneficios

Anexo VI — Relacédo de Bens Adquiridos ou Produzidos

Anexo VIl — Termo de Doacao

Anexo VIl — Declaracéo de Instalagdo e Funcionamento de Equipamentos

Anexo IX — Conciliacdo Bancéria

[l — ANEXO EXTRA
Anexo extra — Plano de Aplicagcao Anual

Art. 101 - Este instrumento entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as

instrucdes anteriores e outras disposi¢cdes em contrario.

Paranagua, 11 de abril de 2019.

VANDECY SILVA DUTRA
Secretéria Municipal de Educacéao

e Ensino Integral
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 1A

ANEXO 1A — DIAGNOSTICO DO SETOR PEDAGOGICO

DESCRICAO DA NECESSIDADE JUSTIFICATIVA

APROVACAO DO SETOR:

Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:

Nome: Assinatura:
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 1B

ANEXO 1B — DIAGNOSTICO DO SETOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DA NECESSIDADE JUSTIFICATIVA

APROVACAO DO SETOR:

Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:

Nome: Assinatura:
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 1C

ANEXO 1C — DIAGNOSTICO DO SETOR DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO DA NECESSIDADE JUSTIFICATIVA

APROVACAO DO SETOR:

Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:

Nome: Assinatura:
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ANEXO 2 — NECESSIDADES POR SETOR E ANALISE DE SUGESTAO DE COMPRAS

SETOR
ADMINISTRATIVO

SETOR PEDAGOGICO

SETOR DE LIMPEZA

PRIORIDADES
ESTRUTURAIS

PREVISAO DE
SITUACOES
EMERGENSIAIS

Ex.: Cadeiras novas, cartucho para
impressoras, impressoras, etc.

Ex.: Jogos, brinquedos, materiais
esportivos, frigobar, microondas,
cortinas para sala dos professores,
plastificadora, transporte para
atividades externas, Vvisitas a
museus, cinemas, livros, etc.

Ex.: Material de limpeza, lavadora
de alta pressao, armario para
depésito, etc.

Ex.: Autorizacdo de funcionamento
em dia, laboratério de informéatica
utilizado por professores e alunos,
numero suficiente de estantes na

biblioteca, problemas de
seguranca, armarios antigos,
acessibilidade para os alunos
(rampas e banheiros), vidros

quebrados, pintura antiga, etc.
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 3

ANEXO 3

CONSULTA DE PROCESSOS LICITATORIOS EM ANDAMENTO

PROCESSOS LICITATORIOS
VIGENTES

E MATERIAIS DISPONIVEIS NO ALMOXARIFADO
PROCESSOS LICITATORIOS
EM ANDAMENTO OU
PREVISTOS

PERIODO DE VIGENCIA

PREVISAO DE INiCIO DE
ATENDIMENTO
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 4

FONTE

A oy
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LENSINOIN
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APROVACAO DAS PRIORIDAD

PRIORIDADES DE APLICACAO

SITUACAO

Contribuicdo APMF

Arrecadacao de Recursos
Proprios com Festas e
Eventos

Convénio
(FNDE/MEC/PDDE)

Programas Agdes Derivadas
- Mais Educagéo

- Escola Acessivel

- Escola Sustentavel

- Mas Alfabetizac&o

Doacdes e Parcerias

PRESIDENTE DA APMF

Data Nome completo Assinatura
/ /
DIRETOR DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO
Data Nome completo Assinatura
/ /

APRECIACAO DA DIRETORIA DA APMF E CONSELHO ESCOLAR

APROVADO ()SIM ( )NAO - DATA: | |/
Vice-presidente - APMF Nome: Assinatura:
Tesoureiro - APMF Nome: Assinatura:
Secretério - APMF Nome: Assinatura:
Conselho Fiscal - APMF Nome: Assinatura:
Representante do corpo docente - CE | Nome: Assinatura:
Representante dos funcionarios - CE Nome: Assinatura:

Obs.: Nas atividades previstas em despesas de custeio e de capital, com recursos do Governo Federal, deverdo prevalecer os percentuais liberados pelo FNDE.
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RECURSOS PROPRIOS — ANEXO 5

ANEXO 5 - DEMONSTRATIVO MENSAL DA PRESTACAO DE CONTAS

DISCRIMINACAO QUANTIDADE | SETOR/DESTINO | JUSTIFICATIVA | VALOR
DA COMPRA TOTAL
JOGOS EDUCATIVOS 10 Biblioteca 139,50
- Ache e Encaixe
Alfabeto llustrado em 3 Biblioteca 210,50
E.V.A cor azul
Explorando o Brasil 3 Biblioteca 149,70
Jogo da Memdria 5 Biblioteca 149,70
Miraculous
MATERIAL DE 5 de 1 kilo Lavanderia 34,50
LIMPEZA - Sabao em
p6 OMO
Detergente de cozinha 10 Cozinha 14,00
Desinfetante de 05 14,50
banheiro Almoxarifado
MATERIAL DE 02 Secretaria 20,00
EXPEDINTE- Livro Ata
Livro Tombo 01 Secretaria 10,00
Massinha de Modelar 50 Almoxarifado 125,00
MATERIAL 02 Sacos com Para reforma de 34,00
MANUTENCAO - CAL 20 kilos um banheiro
feminino
Cimento 01 Saco de 50
Kilos
Areia 1 metro
35,00
Vaso Sanitario 01
120,00
Assento Sanitario 01
30,00
EQUIPAMENTO - 01
Lavadora de Alta 340,00
Pressao -
WAP com trava de
seguranca 1300 PSI -
Cor amarela/preta.

Paranagua, de de20

Assinatura Presidente Assinatura Tesoureira
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ANEXO - PLANO DE APLICACAO ANUAL

FONTE

PERIODO DE
RECEBIMENTO
DE RECURSOS

PREVISAO ANUAL
DE RECURSOS

PRIORIDADES DE APLICACAO
Definidas pela APMF, Conselho de
Escola e Comunidade Escolar

PRESTACAO DE
CONTAS

OBSERVACAO

Contribuicdo APMF

Arrecadacédo de
Recursos Proprios com
Festas e Eventos

Convénio
FNDE/MEC/FDE/APM

(PDDE - Programa Dinheiro
Direto na Escola)

Programas Acbes
Derivadas
- Mais Educacéao
- Escola Acessivel
- Escola Sustentavel
- Mais Alfabetizacdo

Doacdes e Parcerias
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